8 TIPS CLAVE
PARA CONTROLAR
TU PRODUCTIVIDAD

PLANIFICA TU DIA
EL DiA ANTERIOR

La ultima tarea del dia debe ser
planificar el dia siguiente. Anota 'y
prioriza lo que quieres realizar.
Comenzaras el dia con los objetivos
bien claros!!

TRABAJA POR ORDEN
DE REPUGNANCIA

Nunca dejes para el final lo que
menos te gusta. Después no te
quedara tiempo y encima lo haras
a disgusto. Resérvate el final para
algo que te guste hacer.

PONLE PLAZOS
A LAS TAREAS

Solo si tus tareas tienen una fecha
de realizacion estaran hechas a
tiempo. Si no lo haces, siempre
habra otra prioridad y nunca se
realizara.

VIGILA LAS
INTERRUPCIONES

No interrumpas, anota las consultas
que necesites realizar y haz un
briefing para concretarlo en una
sola ocasion.

Tampoco permitas que te interrumpan

ii perderas el foco en tu tareal!

NO PLANIFIQUES
EL 100% DEL DiA

Siempre va a haber imprevistos,
asi que trabaja con un 80-90%
del tiempo planificado. Asi los
imprevistos no te retrasaran nada.

GESTIONA EL EMAIL
COMO OTRATAREA

No mires constantemente el e-mail,
consultalo solo 2-3 veces al dia,
contesta lo inmediato y anota lo que
suponga nuevas tareas.

iiGanaras muchos minutos al dial!

DIVIDE LAS
TAREAS LARGAS

Trata de dividir una tarea en varios
bloques que te permitan ver los
avances. Si no lo haces, te parecera
interminable y te llegara a aburrir.

PREPARA
LAS REUNIONES

No malgastes tu tiempo, ni
desprecies el de los demas
hablando de cosas que no son
el objetivo de la reunion. Prepara
y remite previamente un Orden
de la Diay cihete a el
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